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Die Stadt Marl im nordlichen Ruhrgebiet mit ca. 87.000 Einwohner*innen gehort zur
Metropolregion Rhein-Ruhr und ist die zweitgréf3te Stadt des Kreises Recklinghausen.
Rund 1.300 tariflich Beschaftigte und Beamte erbringen Dienstleistungen fur die
Burger*innen der Stadt. Dafur suchen wir Verstarkung.

Im Amt fUr Kultur und Weiterbildung ist kurzfristig eine Vollzeitstelle als

Sachbearbeitung Volkshochschule (m/w/d)
EG 9aTV6D / A 9 LBesG NRW

unbefristet zu besetzen.

Ihre Aufgaben:

e Organisatorische und administrative Betreuung der Integrations- und
Berufssprachkurse und des Fachbereiches Sprachen

e Prufungsleitung der Einbirgerungstests

e Mithilfe bei der Organisation und Durchfiihrung aller weiteren Prifungen der
Integrations- und Berufssprachkurse

e Beratung und Betreuung von Kursteilnehmenden und Kursleitungen

e Drittmittelbeantragung und -abwicklung sowie Erstellung von
Verwendungsnachweisen und Berichten

e Allgemeine Verwaltungstatigkeiten fur die insel-VHS (z. B. An- Ab- und
Ummeldungen, Mithilfe bei der Semesterorganisation und -durchfiihrung),
selbstandige Erstellung von Statistiken, Berichten sowie Controlling unter
Benutzung des Volkshochschul-Verwaltungsprogrammes ,Kufer SQL*

lhr Profil:

e Laufbahnbefahigung fur das zweite Einstiegsamt der ersten Laufbahngruppe oder
eine abgeschlossene Ausbildung fir den mittleren nichttechnischen
Verwaltungsdienst (Verwaltungsfachangestellte*r, Verwaltungswirt*in,
Verwaltungslehrgang 1)

e Langjahrige einschlagige Berufserfahrung in der EG 8

e eigenverantwortliche, flexible, gewissenhafte, motivierte und selbstandige
Arbeitsweise

¢ Verantwortungsbewusstsein,  Durchsetzungsfahigkeit, = Anpassungs- und
Kommunikationsvermégen sowie ausgepragte Teamfahigkeit

e verbindliches und sicheres Auftreten sowie Dialogfahigkeit im Umgang mit
Kursleitungen, Kursteilnehmenden sowie mit Kooperationspartnern*innen

e sicherer Umgang mit den gangigen Office-Anwendungen/PC-Kenntnisse




Sie sind eine kommunikative, teamfahige und empathische Personlichkeit mit einem
hohen Mal3 an Belastbarkeit, Einsatzbereitschaft und Organisationstalent. Sie besitzen
die Bereitschaft zur aktiven Vertiefung und Erweiterung von Kenntnissen. Sie verfiigen
Uber ein freundliches und sicheres Auftreten und identifizieren sich inhaltlich mit der
Ihnen Ubertragenen Aufgabe. Sie sind bereit, gelegentlich Dienst auch zu untblichen
Zeiten zu Ubernehmen.

Wir bieten lhnen:

eine interessante, abwechslungsreiche und eigenverantwortliche Tatigkeit

einen sicheren und zukunftsorientierten Arbeitsplatz

Unterstitzung bei Fort- und Weiterbildungen

Forderung durch umfangreiche Fuhrungs- und

Fuhrungsnachwuchskraftequalifizierung

« ein umfangreiches betriebliches Gesundheitsmanagement mit u. a.
zahlreichen gesundheitsférdernden Angeboten und Aktionen (Gesundheitstag,
Blutspende, jahrliche Grippeschutzimpfung u.v.m.)

e Uberwiegend regelméaRige Arbeitszeit im Rahmen eines flexiblen
familienfreundlichen Gleitzeitsystems

e zusatzliche Altersversorgung des o6ffentlichen Dienstes (VBL)

e 30 Urlaubstage und Jahressonderzahlung gem. TVGD

e Sonderurlaub oder Arbeitszeitverkiirzung unter Anrechnung der
Jahressonderzahlung

o Modglichkeit der Teilnahme an der leistungsorientierten Bezahlung

« kostenfreie Parkmoglichkeiten

Vielfalt ist fur uns ein wichtiger Bestandteil der Personalentwicklung. Deshalb
begrufZen wir Ihre Bewerbung unabhéngig von Geschlecht, Alter, Herkunft, Religion,
Weltanschauung, Behinderung oder sexueller Identitdt. Zudem fordern wir aktiv die
Gleichstellung der Mitarbeiter*innen unter Beachtung des
Landesgleichstellungsgesetzes NRW. Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter
bzw. gleichgestellter Menschen im Sinne des SGB IX sind ausdricklich erwiinscht. Wir
ermuntern Menschen mit Migrationshintergrund, die die Voraussetzungen erfillen,
ausdrtcklich, sich zu bewerben. Die Stelle ist grundsatzlich teilbar, wenn ein
besonders hohes Mal3 an Abstimmung erfolgt und ein zeitlich flexibler Einsatz erfolgen
kann.

Ihre aussagekréaftige Bewerbung mit klarem Bezug zu den genannten
Qualifikationsanforderungen und Erwartungen richten Sie bitte bis zum 30.06.2021 an
die Stadt Marl, Haupt- und Personalamt, Abteilung Personal, Sachgebiet
Personalplanung, 45765 Marl oder bevorzugt per E-Mail an bewerbung@marl.de. Bitte

achten Sie darauf, dass die Bewerbungsunterlagen zusammengefasst in einem PDF-
Dokument angehangt sind.



mailto:bewerbung@marl.de

Mit der Zusendung der Bewerbung erklaren sich die Bewerber*innen gleichzeitig
einverstanden, dass die erforderlichen Daten im Rahmen des
Bewerbungsverfahrens voribergehend gespeichert werden. Verzichten Sie bitte
auf Bewerbungsmappen, Schnellhefter oder Klarsichthillen, da die
Bewerbungsunterlagen aus Kostengrinden nicht zurtuckgesandt werden.
Sofern Ihnen eine  schriftiche  Absage zugeht, werden Ilhre
Bewerbungsunterlagen drei Monate aufbewahrt und anschlielend unter
Beachtung der datenschutzrechtlichen Vorschriften vernichtet. Die Unterlagen
kdnnen hier bis zu diesem Zeitpunkt persdnlich abgeholt oder gegen einen
beigefugten frankierten Rickumschlag zurickgesandt werden.




